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Advertencia

Los derechos patrimoniales de los disefios de todas las actividades de capacitacion
y sus respectivos materiales, pertenecen Unica y exclusivamente a la Universidad
Estatal a Distancia (UNED). Las personas usuarias de tales recursos didacticos,
facilitados para fines docentes por medio del Centro de Capacitacion en Educacion
a Distancia (CECED); reconocen la titularidad de la UNED sobre los derechos
patrimoniales, de conformidad con la normativa nacional e internacional del
Derecho de Autor. El CECED facilita los recursos didacticos en el entendido de que
seran de uso exclusivo de las personas participantes de las actividades de
capacitacion, quienes se comprometen a no explotarlos por ningiin medio o
procedimiento, conocido o por conocerse, ni cederlos ni licenciarlos a favor de
terceras personas, salvo autorizacion previa y expresa de la UNED por medio del
CECED.

Volver al indice de contenidos



Universidad Estatal a Distancia

Vicerrectoria Académica

Centro de Capacitacion en Educacion a Distancia 00 oo byl

N EDUCAION A DSTANOA

Créditos

e Redaccién del contenido: Jonathan Elizondo Mejias

e Revision del contenido: Wendy Obando Leiva

e Coordinacion de la elaboracion del material: Jonathan Elizondo Mejias
(Mayo, 2021)

Volver al indice de contenidos



Universidad Estatal a Distancia

0

Centro de Capacitacion en Educacion a Distancia o ok nauon UNED

N EDUCAION A DSTANOA

Vicerrectoria Académica

Indice de contenidos

INUETOQUCCION . ...eveeeeeeereereereereereeseereessessessessessessssssssesssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 5
) (0 Lo | SR 6
1. PreSentacion€s QIGILAIES .........uceueereesuereesuereesvessesessessisssesnsssesnsssssesssesssssssssnssses 7
20 CHOACION.cuveuvrrreresrerrerrsessesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsas 11
2.1 PIANIfICACION.....cceieerirerireerrisesistses st ssessss s ssss s ssess s s s ssssssssssassssssnnns 12
2 0 R e 1= o[ o TP 12
2.1.2 Disefio y VISUAliZACION ........cviiiiuiiiiiiiiiin et err e 18

3. PrESENLACION OFAl..uvuvesververrsverrerrsverssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnens 26
3.1 LA QUAIENCIA .ttt ettt et sas et st ss et sn e ns 27
3.2 BUENAS PraCliCas.....cceeeeeerereeeereeseseeesssssessesssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssnsnes 28
3.3 ManejO del SOftWAIE.....ceeieeeeereeetrtr et se s s e sne e nan 30
G, LISLA (E COLEJO uuueaurereerrereesreeessrersessrsrsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 32
5. RECUISOS AGUCIONGIES ....c..evveeveuvvuvruircrerciisiisisssisssiessissssesssesssssssssssssssasssssssesas 33
CONCIUSION. c.e.veeeereereereeereeeeseessessessessessessessessssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssessessessessessans 35
REFEIEIICIAS. c.veeveeeeeereeeesieesiessiessiesetsetsestsestsestssstssstsssessssessssssssssssssssssssssssssssessssssess 36

Volver al indice de contenidos



Universidad Estatal a Distancia

0

Centro de Capacitacion en Educacion a Distancia oG UNED

N EDUCAION A DSTANOA

Vicerrectoria Académica

Introduccion

Las presentaciones digitales se han convertido en una de las herramientas mas
utilizadas a nivel profesional y académico, pues con ellas logramos narrar historias,
persuadir sobre un tema especifico o explicar tematicas de interés. De hecho,
tarde o temprano a toda persona estudiante o profesional le correspondera crear
una presentacion digital; sin embargo, podriamos decir que el realizar
presentaciones que sean capaces de dejar una marca positiva en la audiencia, es
todo un arte: “Crear presentaciones impactantes no es nada facil hoy en dia,
cuando la sociedad es bombardeada constantemente con informacién de todo
tipo” (Lépez, 2002, parr. 1).

Asi pues, tomando en cuenta que “la tecnologia, con todas sus implicaciones, es
parte vital de nuestro estilo de vida y . . . su influencia es cada vez mayor” (Fallas
& Trejos, 2015, p. 3), con este material de autoaprendizaje, desde el Centro de
Capacitacion en Educacion a Distancia queremos brindar orientacion basica para la
creacion de presentaciones digitales efectivas que; ademas de compartir contenido
o brindar informacion, logren generar el impacto deseado en la audiencia y

propicien los procesos necesarios para que emerja un aprendizaje significativo.

En este sentido, en este documento podra encontrar una definicidn respecto a
“presentaciones digitales”, asi como sus momentos de creacion; recomendaciones
para mejorar la presentacion visual y la entrega frente a la audiencia, asi como
algunas fuentes para profundizar en el tema; ademas, esta acompafiado de una

presentacion digital modelo que resume los principales puntos tratados.

Desde ya, le deseamos éxito en el disefio, creacidn y entrega de su proxima

presentacion digital. iQué disfrute la lectura!

Volver al indice de contenidos
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Iconografia

A lo largo de este material utilizaremos los siguientes iconos que serviran para

resaltar algunos aspectos importantes. Por lo tanto,
Cuando vea este icono... Le invitamos a...

Reflexionar a partir de las preguntas

generadoras propuestas.

Realizar un ejercicio desde un ordenador, un

dispositivo mdvil o un cuaderno o bien,

explorar los sitios y herramientas propuestos

para profundizar sobre el tema.

= Compartir su experiencia mediante las

;B;; /‘ herramientas web propuestas y revisar lo
g0 QR .
U compartido por otras personas.
Prestar atencion a los consejos ofrecidos para
[l; v la elaboracién de sus propias presentaciones

digitales.

Imagenes tomadas de www.freepik.com
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1. ¢éQué son las presentaciones digitales?

Antes de iniciar nuestra experiencia de autoaprendizaje, realizaremos la siguiente

actividad a fin de activar nuestros conocimientos previos:

Piense en un material de apoyo que usted haya visto

en una exposicion y que le llamd la atencion:

o ¢éQué caracteristicas tenia?

o &Qué fue lo que mas le impacto?

Ahora bien, équé definicion daria usted al concepto

de ‘presentaciones digitales’?

Una presentacion digital puede definirse como un producto multimedia que
contiene o integra “sonidos, videos, imagenes, texto, enlaces, hipertextos,
hipervinculos, efectos visuales y animaciones” (Bejarano & Chacoén, 2018, p. 189)
con el objetivo de exponer, narrar o persuadir a un publico meta sobre un tema en
especifico. Las presentaciones digitales suelen acompanar el discurso oral como

soporte visual y auditivo a dicho tema en exposicion.

éQué tanto se asemeja o difiere la
definicion anterior a lo que usted de

antemano conocia como una

presentacion digital?

Volver al indice de contenidos
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De esta forma, toda presentacion digital se conforma por una serie de hojas
virtuales, conocidas como diapositivas en las que se incluye la informacién que se
desea presentar a la audiencia. Es importante recalcar que cada diapositiva debe
tener los datos mas relevantes que se desean exponer para no saturar al

espectador con mucha informacién.

Entre las caracteristicas con que cuentan las presentaciones digitales podemos
mencionar que se redactan con un lenguaje sencillo, acorde con la audiencia a la
que van dirigidas; mantienen claridad en la exposicion del contenido; hacen uso de
la imagen, el video y el color como forma de disminuir el texto y transmitir un
mensaje mas claro; estan planeadas para presentaciones orales de corta o
mediana duracion y se componen de multiples diapositivas organizadas con una

secuencia logica.

La siguiente tabla compuesta por cinco filas y dos columnas muestra algunas

caracteristicas adicionales o requisitos de una presentacion digital:

Volver al indice de contenidos
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Tabla 1.

Caracteristicas de una presentacion digital

Aspecto para Descripcion

considerar

Se recomienda que sea directo, preciso y conciso. Es
Contenido conveniente que cada diapositiva se enfoque en un solo

aspecto.

Los elementos tipograficos como la fuente, el tamafio
- . de letra y el interlineado deben guardar coherencia a lo
ipografia - . :
largo de toda la presentacion; ademas, es necesario

que el tipo de letra a utilizar sea legible.

Es recomendable que las imagenes sean
Imagenes funcionalmente representativas del contenido que se

aborda y no meramente decorativas.

Se sugiere que toda presentacion digital esté
o previamente esquematizada para mejor comprension
Esquematizacion o )
por parte de la audiencia y guia de la persona

expositora.

Fuente: Elaboracion propia, con base en Ayala, 2020

Como se menciono anteriormente, las presentaciones digitales como recurso
audiovisual son de suma importancia como soporte de una presentacion oral; es

decir, la presentacidn servira solamente como medio para transmitir el mensaje,

Volver al indice de contenidos
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por lo que podriamos inferir que una presentacién digital efectiva puede no ser
comprensible al ciento por ciento sin la ayuda del discurso oral de la
persona presentadora.

Veamos el siguiente video: “Ensenar y aprender de
los pies a la cabeza”. Preste particular atencion a la

presentacion digital.

Puede acceder haciendo clic aqui.

éComo utiliza Hernan Aldana los cuatro

aspectos mencionados en la tabla anterior?

Como pudimos observar en el video anterior, Hernan Aldana (2019) utiliza poco
texto en su presentaciéon y emplea tipografia estandar; incluye imagenes que son
un apoyo directo al discurso, no por mera decoracién; finalmente, conoce muy
bien el esquema de su presentacion. Por supuesto, estamos ante un formato de
TED talk en el que las personas presentadoras tienen total dominio de la tematica
y cuyo objetivo es brindar ideas que inspiren en el menor tiempo posible; sin

embargo, podemos ver claramente la efectividad de la presentacion digital.

Ahora bien, antes de cerrar este primer apartado, es importante mencionar los
cinco aspectos fundamentales de una presentacion digital efectiva, tal y como lo
expone Smith (2020):

o Preparada para ganar. Una buena presentacion requiere de un proceso
previo de investigacion, andlisis, planeacion y disefo profesional para

cumplir el objetivo propuesto.

Volver al indice de contenidos
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o Disefada correctamente. En la presentacién se incluyen puntos clave
que destacan visualmente sin agobiar a la audiencia.

o Practicada hasta la perfeccion. Es importante que la persona
presentadora no solamente disefe su presentacion, sino que ademas se
tome el tiempo para ensayar tanto las transiciones, ejemplos a usar y
tiempo para la presentacion.

o Expuesta con equilibrio. La presentacion debe hacerse con tranquilidad y
confianza, “mientras comunicas calidez, emocion y energia” (parr. 7).

o Impecable. Todo elemento que se incluya en la presentacion tiene una
razon de ser, desde los iconos que acompanan el texto hasta los graficos,

tablas, figuras y colores.

Tener dichas caracteristicas en mente nos ayudara a generar presentaciones

digitales exitosas. Comencemos a estudiar algunas pasos para empezar a crearlas
2. Creacion

Una vez que hemos definido el concepto y profundizado un poco en las
caracteristicas de las presentaciones digitales, es hora de iniciar con el proceso
creativo de nuestras presentaciones. Para esto, dividiremos la creacion en dos

temas principales: planificacion y visualizacion.

Volver al indice de contenidos
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Piense en el momento de realizar una presentacion

digital de su autoria y reflexione:

e ¢Como planifica la presentacion?

e ¢éQué aspectos toma en cuenta a la hora de

crear la presentacion?
e ¢Cuales elementos incorpora comiinmente en

sus presentaciones?

ComuUnmente, antes de realizar una presentacion digital identificamos los
conceptos clave que queremos profundizar con esta, elegimos el disefio o la
plantilla, buscamos las imagenes que serviran para ilustrar lo que vamos a exponer
y desarrollamos un esquema de la presentacion. En las siguientes paginas

desarrollaremos los aspectos mas importantes para su creacion
2.1 Planificacion

Una vez que hemos decidido realizar una presentacion digital para un tema en
especifico, no es suficiente con seleccionar el tema o tener alguna informacion al
respecto. El primer paso para que una presentacion sea efectiva incluye un
proceso de planificacién para el cual es importante tomar en cuenta tanto el

contenido como el disefio de nuestro producto.
2.1.1 Contenido

En primera instancia, nos aseguraremos de contar con o adquirir el conocimiento
necesario sobre la tematica a tratar. Mas alla de tener un poco de informacion, es

importante buscar fuentes confiables que nos ayuden a comprender y

Volver al indice de contenidos
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fundamentar mejor el tema. Para ello, podemos tomar notas, realizar esquemas,

subrayar los textos o estudiar otras presentaciones digitales.

Una vez que tenemos una comprension clara del material que nos gustaria
abordar, podemos empezar a escribir nuestra presentacion. Al respecto, tome en
cuenta que una buena recomendacién para lograr el balance adecuado entre el
tiempo que invertimos para el desarrollo de contenido y el disefo es aplicar la
técnica 80-20; es decir, de la totalidad de tiempo invertido en elaborar nuestra
presentacion, el 80% lo dedicaremos a investigar y crear nuestro contenido,
mientras que solo el 20% deberia estar dedicado al disefo de la presentacion
(Lépez, 2002).

Para lograrlo, lo recomendable es resumir la tematica en un minimo de tres y un
maximo de cinco puntos. Ademas, sugerimos tomar en cuenta que, “Una
presentacion es una historia, y como tal necesita tener una introduccién, una
trama y un final. Y que la trama sea coherente, agrupando de forma inteligente los
temas que se tratan y sin saltar de un tema a otro o hacer parones constantes

para anadir aclaraciones” (Ramirez, 2018, parr. 9).

De lo anterior, podemos concluir que es indispensable lograr una estructura
ordenada que; ademas, cuente con un hilo conductor fluido en todo momento, de
forma que lograremos una mejor coherencia y fluidez a la hora de exponer ante

nuestra audiencia.

Volver al indice de contenidos
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Asi pues, es recomendable que bosquejemos la estructura de nuestra presentacién

en un editor de texto que nos permita visualizar el esquema total de nuestras

diapositivas, antes de pasar a la K

creacion de esta en algun software Una buena practica para mejorar

de nuestra preferencia (PowerPoint nuestras presentaciones es realizar el
/A

Genially, Keynote, entre otros). De esquema a usar desde un editor de

esta manera, una vez que tenemos texto.

listo en nuestro procesador todo el
texto que utilizaremos, lo iremos pasando a la presentacion por medio de la

funcién copiar-pegar.

Esta técnica nos ayuda, ademas de visualizar la totalidad de la presentacién, a dar
una disposicion légica de la informacion y tener mayor control en el orden que

daremos a cada uno de los temas que expondremos.

Piense sobre el proceso de creacion de sus

presentaciones:
I . g
o ¢Utiliza un editor de texto en la / ) b
V4 - r r, - ry —~ >/>»<j_< -

planificacion? ¢Por queé si? éPor que no? ; )Y/ < ]
SR
\\/\ “‘ ! ’\A
v\ U\

Participe en la primera columna de este Padlet y
comparta sus respuestas con otras personas.

Puede acceder haciendo clic aqui.

Volver al indice de contenidos
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Durante el proceso de creacién del contenido para cada diapositiva, es importante

definir el tipo o estilo de diapositiva que se utilizara, de acuerdo con la informacién

que necesitamos presentar en esta. A continuacidn, abordamos los tipos de

diapositivas mas comunes descritos por Calvo (s.f.) con su descripciéon y un

ejemplo (Calvo, s.f.).

a) Diapositiva de apertura
Sera la que vera la audiencia una vez que
ingrese al recinto o sala virtual antes de

que iniciemos nuestra participacion.

b) Diapositiva de titulo
Como su nombre lo indica esta disefiada
para mostrar el titulo de la presentacion,
asi como nuestro nombre. También
pueden utilizarse para mostrar los titulos
principales de cada seccion en que se

divide nuestra presentacion.

c) Diapositiva de navegacion
Esta hoja virtual nos ayuda a comprender
la estructura de la presentacion. Las
diapositivas de navegacion pueden
concebirse como una especie de tabla de

contenidos.

Volver al indice de contenidos
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d) Diapositivas de cita textual
Son Utiles cuando deseamos presentar
una cita textual relevante para nuestro

contenido.

e) Diapositivas de datos
Estas muestran datos relevantes
presentados en forma de graficos, tablas
y figuras que ayudan a brindar una mejor

comprensioén de la informacion.

f) Diapositivas de infografia
Estas logran presentar informacion clave
en forma de infografias para una
comprension facil y rapida por parte de la

audiencia.

g) Diapositivas de lista con vifietas
Muestran los elementos en forma de lista.
Es recomendable utilizar iconos en lugar

de vifetas.

Volver al indice de contenidos
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h) Diapositivas de imagen

)

Son ideales para crear metaforas, Tome el tiempo

para planificar
el contenido de

comparaciones o mostrar ilustraciones

cada

diapositiva.

que representan conceptos clave. Es

recomendable utilizar imagenes de alta

calidad y de uso libre.

i) Diapositivas de datos
Este tipo de diapositivas muestran datos

necesarios sin abrumar al espectador.

j) Diapositivas de cierre
Son esenciales para dejar a la audiencia
una frase importante, el contacto de la

persona presentadora o una idea en la

que pensar.

Otro punto esencial para considerar durante la planificacion del contenido de

nuestras presentaciones tiene que ver con el lenguaje que utilizaremos. En ese

sentido, recomendamos que la “Si utilizas demasiado texto en tu
presentacion contenga lenguaje Presen_t,aﬂonl nadie prgstara
atencion a lo que estas

diciendo porque estaran tratando de

en forma simple. Recordemos que | leer la informacién en pantalla.”
Florido, 2019

claro, sencillo y que esté redactada

menos, es mas; es decir, una

diapositiva con poco texto nos ayudara a que la audiencia preste mayor atencion a
nuestras palabras. Finalmente, ir al grano nos ayudara a evitar distracciones y
aburrimiento por parte de la audiencia (Ramirez, 2018 y Florido, 2019).

Volver al indice de contenidos
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2.1.2 Disefio y visualizacion

Una vez hayamos decidido los aspectos relevantes relacionados con el contenido y
tengamos lista la esquematizacion para la presentacion, es necesario iniciar el

proceso de disefo.

Piense sobre el proceso de disefo de sus propias

presentaciones digitales

s s I e
e ¢Que aspectos de diseiio toma en cuenta a L) b
—~ {
la hora de crear? )
@ @y
VAV (VAN

Participe en la segunda columna de este Padlet
y comparta sus ideas con otras personas. Puede

acceder haciendo clic aqui.

El proceso de disefio es clave para lograr nuestros objetivos. Si una presentacion
no esta disefada de forma correcta, podria convertirse no solo en un distractor,
sino que podria hacer que la audiencia pierda el interés y no preste atencion al
contenido (Smith, 2021).

Sobre ello, aunque diversos autores difieren respecto a los elementos que
debemos tener presentes para el disefio de presentaciones digitales efectivas,
existen cuatro aspectos que prevalecen: imagenes, animaciones, texto o fuente y
la composicion. En esta seccion nos dedicaremos a analizar cada uno de estos
elementos y veremos algunas recomendaciones para una presentacion digital

disefiada para el éxito.

Volver al indice de contenidos
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Figura 1.

Elementos clave para el diseno de presentaciones digitales

Elementos
del diseiio

Imagenes

Animaciones

Fuente: elaboracion propia

Comencemos hablando del texto o la fuente. En este sentido, es importante
recordar que no estamos reinventando la rueda (Ramirez, 2018). Es decir, si el
propdsito principal de nuestra presentacion es ayudarnos a comunicar un mensaje
o compartir informacion, lo importante es utilizar una fuente que sea accesible

para nuestra audiencia.

Volver al indice de contenidos
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Por lo tanto, recomendamos:

e Utilizar fuentes que ayuden a una lectura mas rapida; Tahoma o Century
Gothic, por ejemplo.

e Ser sistematicos en el tamano seleccionado para titulos, subtitulos y texto
normal.

e Tomar en cuenta el contraste que debe existir entre el color de la fuente y
el fondo de la diapositiva. Es decir, si tenemos un fondo claro utilizaremos
una fuente con color oscuro y viceversa, de modo que un color difiera

bastante del otro.

Una vez tenemos listo el texto, podemos incluir imagenes. Estas son un elemento
clave en el disefio de nuestras presentaciones, pues nos ayudan a transmitir
conceptos, crear metaforas y mostrar representaciones visuales del contenido. De
hecho, estos insumos deberian ayudarnos a visualizar aquellos constructos o

conceptos que de otra forma serian dificiles de comprender (Lopez, 2002).

Si hemos decidido incluir imagenes en nuestra presentacion, es recomendable

asegurarnos que cumplan ciertas caracteristicas:

e Calidad: hemos de procurar que nuestras imagenes tengan la calidad
suficiente para que no se distorsionen. 1920 X 1080 pixeles es un buen
tamafo para que las imagenes mantengan la calidad visual.

e Transparencia: es necesario que las imagenes sean lo suficientemente
alusivas (o representativas) a la tematica en cuestion, para que transmitan

el mensaje deseado.
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e De uso libre: es necesario que nuestras imagenes cuenten con los derechos
para ser usadas. Para esto podemos recurrir a plataformas como Freepik o
Pixabay donde hay un nimero importante de imagenes de uso libre. Ahora

bien, aun cuando las imagenes cuenten con los permisos para emplearlas,

siempre es recomendable realizar la atribucion a la persona autora.
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Figura 2.

Plataformas digitales para descargar imagenes

= @ N 5.4, R

L 4
PLATAFORMAS

DIGITALES PARA DESCARGAR

IMAGENES
. FREEPIK oy

Esta plataforma posee tanto
fotografias como imagenes
predisenadas descargables

" para varios usos con solo
dar crédito a la pagina.

PIXABAY

Es una plataforma que
i c=llh poOsee principalmente
@ fotografias y videos
cortos en alta definicion.

. PNGEGG gy

A Permite descargar
imagenes en formato .png,

=5
- es decir, sin fondo.

—C T

Es un buscador de

fotografias gratuitas
libres de derechos de
autor por lo que pueden
ser modificadas

Fuente: elaboracion propia
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Le invitamos a visitar los siguientes sitios web y
explorar las opciones que brinda cada uno para

la busqueda de imagenes:

e www.freepik.com
e Www.pixabay.com

e WWW.pngegg.com

e www.pexels.com

El siguiente punto para considerar es la composicion de cada diapositiva. La
recomendacion principal es limitar cada una de estas hojas virtuales a un Unico
mensaje. Esto no quiere decir que no podamos incluir varios puntos o frases; sin
embargo, la sencillez es importante porque nos ayudara a evitar distracciones.
Asimismo, aunque puede resultar bastante tentador incluir vifietas, es mejor
incorporar iconos para cada punto que deseamos agregar (Kovalenko, 2021); “The
Noun Project” es uno de los sitios web mas reconocidos para encontrar iconos para

nuestras presentaciones. Puede accederlo aqui.

Asimismo, parte del proceso de
composicion y disefio, esta A mayor espacio negativo (en blanco)

relacionado con la seleccion de dentro de nuestra diapositiva, mayor

la paleta de colores. Para esto .y .
sensacion de orden y formalidad generamos

NO es necesario que seamos

personas expertas en el tema,

en nuestra audiencia. @
P &

sino que podemos utilizar
herramientas como la que nos ofrece Adobe para seleccionar la paleta de colores

que se ajuste a nuestra necesidad; dicha paleta puede accederla aqui. Lo
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importante es mantener unidad en los colores que usemos entre las diferentes

diapositivas de la presentacion.

Una vez tenemos nuestras diapositivas listas, llegé la hora de definir las
animaciones. Para ello es esencial recordar que, aunque es bueno incluir
animaciones como parte de la variedad, debemos procurar que estas no distraigan
a nuestra audiencia. Por lo tanto, es recomendable disminuir al maximo posible el
uso de transiciones y animaciones en nuestras presentaciones. Si, podemos

usarlas, pero recordemos evitar el abuso (Ramirez, 2018).

Finalmente, si trabajamos desde PowerPoint, una recomendacién para evitar que
nuestra presentacion cambie el formato, especialmente de la tipografia, es
incrustar las fuentes. Para hacerlo, requerimos saber si tenemos un ordenador con
sistema operativo Windows o MacOS. La siguiente tabla de tres filas y dos
columnas nos indica el procedimiento a seguir, dependiendo del sistema operativo

que utilicemos.
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Tabla 3.

Incrustar fuentes en PowerPoint

Sistema Procedimiento

Operativo

Una vez tenemos lista nuestra presentacion:

1. Vamos a la pestana superior que dice

PowerPoint.

Seleccionamos la opcion de preferencias.

Hacemos clic en el apartado Guardar

4. finalmente, la opcion de Incrustar fuentes en el
archivo*.

MacOs 2

el

Una vez tenemos lista nuestra presentacion:

1. Hacemos clic en la pestaina Archivo
Seleccionamos, del panel izquierdo, el enlace
Opciones (Ultimo de la lista)

3. Hacemos clic en la opcidon Guardar, de la
ventana que se nos despliega.

4. Alli, dentro del apartado Mantener la fidelidad
al compartir esta presentacion, encontraremos
la opcién Incrustar fuentes en el archivo*.
Damos clic en la caja de verificacién que se
encuentra al lado izquierdo de dicha opcion.

Windows

*Nota: En ambos casos Podemos elegir entre: guardar solo los caracteres que se usan en la presentacion -
gue ocupa menos- o guardar todos los caracteres -que permite a otras personas editar el texto mas tarde,

aunque no tengan la fuente.

Fuente: Elaboracién propia

Volver al indice de contenidos

25



Universidad Estatal a Distancia

0

Centro de Capacitacion en Educacion a Distancia oG UNED

N EDUCAION A DSTANOA

Vicerrectoria Académica

A modo de resumen, la siguiente tabla de seis filas y dos columnas nos muestra
las sugerencias de lo que es recomendable evitar e incluir en nuestras

presentaciones para que sean mas efectivas visualmente.
Tabla 4.
Aspectos por evitar e incluir en una presentacion digital

Recomendamos evitar Sugerimos incluir
Sobrecargar nuestras diapositivas con  Elementos visuales que representen las
texto ideas

Fuentes complejas o que interfieran en  Dos o tres tipografias estandar de facil

la legibilidad del documento lectura

Incluir varias ideas por diapositiva Una sola idea en cada diapositiva

La sobreutilizacion de animaciones y Transiciones o animaciones minimas,
transiciones las estrictamente necesarias y que

mantengan la homogeneidad entre
diapositivas

Usar vinetas Incluir iconos e ilustraciones

Fuente: Elaboracion propia
3. Presentacion oral

En las secciones anteriores retomamos aspectos clave para la preparacion,
planteamiento y disefio de presentaciones digitales efectivas. Sin embargo, como
vimos al inicio de este documento, el recurso no es lo mas importante en una
presentacion oral, sino que apoya visualmente nuestra presentacion oral (Cossa,

2021); por lo tanto, en este apartado hablaremos de los elementos clave para una
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disertacion exitosa. Entre estos se encuentran aquellos relacionados con la

audiencia, buenas practicas y el manejo del software.

Piense en los siguientes aspectos a la hora de

presentar:

e La audiencia

e Buenas practicas

e Manejo de software

¢Qué recomendaciones daria a otra persona?

3.1 La audiencia

Una vez que tenemos lista nuestra presentacion digital, es necesario regresar a la
audiencia y preguntarnos écudles son las expectativas que pueden tener las

personas sobre esta presentacion?; partiendo de la respuesta a esta interrogante,
podremos pensar en las formas de presentar que logren suplir las expectativas. Es
importante, ademas, tener presente el objetivo de nuestra presentacion: ensefar,

persuadir, informar, motivar o aclarar (Lépez, 2002).

Otro aspecto importante para tomar en

., Elementos clave para mantener la
cuenta durante nuestra presentacion

o conexion con nuestra audiencia
son las senales no verbales que

muestren las personas espectadoras. El e Atencion

lenguaje corporal de la audiencia podra o Concentracion

servirnos de termdmetro para saber si e Motivacion @
estd comprendiendo o si quedan dudas; e Implicacion ik
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si esta interesada, cansada o aburrida; o si aprueba el mensaje que estamos
transmitiendo. Entonces, es recomendable enfocarnos tanto en el contenido que
queremos mostrar como en los signos que emanan del publico y poder realizar las

adaptaciones oportunas.

Por otro lado, si la presentacion es de forma virtual y las cdmaras se encuentran
apagadas, podriamos utilizar herramientas de interaccion, tales como el chat de la
plataforma que se esté utilizando en ese momento, Mentimeter o Polleverywhere

para crear consultas con respuesta en tiempo real.

Finalmente, es fundamental conceder un tiempo a la audiencia para realizar
preguntas. Este puede otorgarse durante la presentacion o al final de esta; no
obstante, sin importar nuestra decisidn, es recomendable comunicar la mecanica a
las personas para que puedan anotar sus interrogantes o interrumpirnos cuando lo

consideren necesario.
3.2 Buenas practicas

Existen muchos sitios con informacion clave sobre las mejores practicas a la hora
de llevar a cabo una presentacion oral; sin embargo, aqui exploraremos siete que

consideramos esenciales para una presentacion efectiva:

e Ensaye. Conocer a profundidad nuestra presentacion digital nos ayudara a
realizar transiciones mas fluidas de una diapositiva a otra, hablar del
contenido que sigue antes de proyectarlo e incluso facilitara el proceso de
contestar preguntas formuladas por la audiencia. Por ello, una buena
practica es ensayar antes de presentar. Asimismo, en caso de tener un
tiempo limitado durante la exposicidn, lo mas recomendable seria practicar

con un crondmetro en mano para tener una idea clara de la duracion.

Volver al indice de contenidos

28



Universidad Estatal a Distancia

Vicerrectoria Académica

0

Centro de Capacitacion en Educacion a Distancia oG

N EDUCAION A DSTANOA

Establezca contacto visual. Aunque hay quienes recomiendan usar un
punto en la pared para ver fijamente, esto puede ser contraproducente,
pues para muchas personas en la audiencia sera evidente la falta de
contacto visual. Ademas, un contacto visual adecuado hace que se
construya una conexion entre quien presenta y la audiencia. Ahora bien, si
se nos dificulta ver al publico por timidez o intimidacion, podemos buscar al
menos tres puntos focales en la audiencia para estar dirigiendo nuestra
mirada de forma alternada; asi lograremos dar una impresion de
conocimiento, seguridad e interés hacia esta. Igualmente, si presentamos
mediante medios virtuales, es importante ver la cdmara para establecer una
percepcion de contacto visual en la audiencia.

Parsimonia, ante todo. Aunque el nerviosismo pudiera ser el causante de
que hablemos demasiado rapido, hablar de forma pausada es nuestro mejor
aliado. Recordemos que luego de cada idea nuestra audiencia necesita
tiempo para procesar la informacion, por lo que hablar de forma pausada
ayudara a dar ese espacio de pensamiento que requiere el publico (Smith,
2021).

Use imagenes que comuniquen. Ya hablamos anteriormente del rol que
juega la seleccidon adecuada de las imagenes. Sin embargo; ademas de la
calidad, es necesario buscar imagenes que comuniquen ideas, conceptos,
metaforas. Al incluirlas beneficiamos a un mayor niUmero de personas, pues
tomamos en cuenta los diferentes estilos de aprendizaje. Recordemos el
dicho popular que reza que “una imagen vale mas que mil palabras”.
Utilice herramientas interactivas. Gracias a la tecnologia disponemos
de una serie de herramientas que pueden hacer una presentacion mas
interactiva sin importar el tamafo de la audiencia. Sitios como Mentimeter,

Polleverywhere o Prezi pueden ayudarnos a interactuar con nuestra
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audiencia. Asi, podemos hacer preguntas y presentar sus respuestas en
tiempo real para crear contenido durante la presentacion; por ejemplo.
Estas herramientas también nos ayudaran a mantener la atencién y el
interés de las personas. La siguiente tabla de cuatro filas y dos columnas
muestra los enlaces para acceder a las herramientas descritas en este

apartado.
Tabla 5.
Herramientas interactivas con resultados en tiempo real

Herramienta Enlace

Mentimeter www.mentimeter.com

Polleverywhere www.polleverywhere.com

Prezi WWW.prezi.com

Fuente: elaboracion propia
e Motive a la audiencia a pensar. Podemos lograr lo anterior mediante el
uso de preguntas retoricas, anécdotas, fabulas o pausas inesperadas al
finalizar una frase importante. De esta forma, nuestra audiencia se

mantendra activa durante la presentacion.
3.3 Manejo del software

La dltima consideracion, y no por eso menos importante, es la necesidad de
conocer muy bien el software o herramienta que estamos utilizando para realizar
nuestra presentacion. Ahora bien, una de las posibilidades cuando usamos la
tecnologia como aliada, es la presencia de alguna falla técnica; no obstante, en

caso de que se presente alguna, podremos resolverla mas facilmente si tenemos
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conocimiento de la herramienta. Por lo tanto, si deseamos utilizar herramientas
novedosas para la audiencia o para nosotros, debemos dedicar tiempo adicional a

conocerlas ampliamente, con el propdsito de evitar contratiempos.

El conocimiento y manejo de la
herramienta tecnoldgica que utilizaremos
para presentar es clave a la hora de
solventar problemas técnicos y evitar

contratiempos. @
P

-

En este mismo punto y como una recomendacion adicional, es buena idea utilizar
herramientas que nos permitan tener acceso a la vista de presentador, de esta
forma, podemos ver la informacion de la diapositiva siguiente antes que el publico,

lo que hara que la presentacion sea mas fluida.
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4. Lista de cotejo

A continuacion, se presenta una lista de cotejo conformada por 15 filas y tres
columnas, que esperamos pueda ser de utilidad en el proceso de elaboracion de

presentaciones digitales efectivas.

Criterio sI NO
Poseo el conocimiento necesario para la planificacion de mi
presentacion.
Tengo claridad de los puntos que voy a presentar (minimo tres y
maximo cinco).
Tengo identificada una introduccion, una trama y un final.
Realicé la esquematizacion de la presentacion en un editor de
texto, preferiblemente.
Tengo claridad del tipo de diapositivas que requiero para cada
tema.
Utilicé un lenguaje claro y sencillo para la redaccion de mis
diapositivas.
La presentacion posee uniformidad en el uso de la fuente o texto.
Las imagenes son claras, en alta resolucion y de uso libre.
Existe coherencia entre los aspectos de composicion, color,
formas y figuras.
La presentacion posee Unicamente las animaciones estrictamente
necesarias.
Evité al maximo el uso de vifnetas.
Existe buen balance entre el espacio positivo (texto e imagenes)
y el negativo (blanco).
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5. Recursos adicionales

Hemos llegado al final de nuestro viaje en la creacién de presentaciones digitales
efectivas; sin embargo, no queremos concluir sin antes brindarles una serie de

recursos que nos pueden servir para aprender mas del tema, reforzar los

conceptos estudiados o crear nuestras presentaciones.

La siguiente tabla de 15 filas y tres columnas contiene una serie de recursos

CENTRO DE CAPACTTACION
N EDUCAION A DSTANOA

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISINGIA

categorizados en herramientas para creacidén de presentaciones digitales, gestores

de imagenes y videos relacionados con el tema. Le invitamos a explorar cada uno

de estos y desde ya le deseamos éxito en la creacion de su proxima presentacion

digital.
Categoria Nombre Sitio Web
Herramientas Google Slides www.slides.google.com
de creacion _ _
Prezi WWW.prezi.com
Canva WWW.canva.com
Powtoon www.powtoon.com
Genially www.genial.ly
Gestores de | Pixabay WWW.pixabay.com
imagenes Freepik www.freepik.com

The Noun Project
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Categoria Nombre Sitio Web
PNG egg www.pngegg.com
PNG Tree www.pngtree.com
Pexels www.pexels.com
Videos Webinar "Disefiar https://youtu.be/I0RkdZGD5hk
diapositivas

impactantes de
aspecto profesional" -

Gonzalo Alvarez

Como crear un menu  https://youtu.be/50PkaEIzpiw

desplegable en

PowerPoint

Presentacion https://youtu.be/nRiWogRfLSQ

profesional y elegante

Ahora que hemos concluido la exploracion del
material, le invitamos a acceder la presentacion
digital creada con un resumen de este tema y como

ejemplificacion de lo expuesto anteriormente.

Puede acceder a la presentacion haciendo clic aqui o

descargar la version PDF.
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Conclusion

Las presentaciones digitales se han convertido en el complemento perfecto para
acompanar cualquier presentacion oral, debido a su capacidad de representacion
en formatos multiples como audio, video, hipertexto e imagenes. A lo largo de este
material hemos tratado de presentar ideas y recomendaciones Utiles para la
creacion de presentaciones que sirvan como recurso efectivo para el aprendizaje.
Este material puede ser utilizado tanto por personas docentes, facilitadoras,

mediadoras y estudiantes.

Recapitulando, existen tres etapas primordiales en el proceso. Primeramente,
tenemos la concepcidn que implica seleccionar el tema, pensar en la audiencia y
obtener la informacion que queremos presentar. De seguido, pasamos a la
visualizacién o creacidn de la presentacion digital per se; es decir, cuando
comenzamos a tomar en cuenta los aspectos del disefio y visualizacion de las
diapositivas. Finalmente, para la hora de presentar es necesario habernos
preparado con anticipacion tanto con el conocimiento del contenido como de
nuestra presentacion a fin de que nuestras presentaciones estén listas para el

éxito.
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